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1. NORM  G N RALI

Ogni dipendente deve:

 prendersi cura della propria salute e sicurezza e di quella delle altre persone present sul luogo di lavoro, su
cui ricadono gli efet delle sue azioni o omissioni, conformemente alla sua formazione, alle istruzioni e ai
mezzi fornit dal datore di lavoro;

 osservare le disposizioni e le istruzioni impartte dal datore di lavoro e dai prepost;
 utlizzare corretamente le apparecciiature, le atrezzature, le sostanze pericolose, i dispositvi di sicurezza,

ecc.;
 utlizzare in modo appropriato i dispositvi di protezione individuale;
 segnalare immediatamente al datore di lavoro o al preposto le defcienze delle atrezzature di lavoro e dei

dispositvi di  protezione,  noncié qualsiasi  eventuale condizione di  pericolo di  cui  vengano a conoscenza ,
adtperandts  d retaaente,   n  cast d  urgenza,  nell’aab tt delle prtpr e ctapetenze e ptss b l tà  per
el a nare t r durre le s tuaz tn  d  per ctlt grave e  nctabente, dandtne nttz a al rappresentante de 
lavtrattr  per la s curezza; in partcolare il personale scolastco è tenuto a segnalare tempestvamente:

a. crepe, fessure, danneggiament alle struture  paret, paviment, softi,
b. infltrazioni d’acqua con conseguente rigonfamento dell’intonaco o gocciolamento all’interno dei locali,
c. appendiabit ed ogni altro oggeto a muro instabile o pericolante,
d. prese, interrutori, appareccii di illuminazione danneggiat,
e. appareccii eletrici danneggiatiguast  lavagne luminose, VDT, proietori, TV, ecc.i,
f. porte non perfetamente apribili,
g. scale portatli in non perfete condizioni,

 non rimuovere o modifcare senza autorizzazione i dispositvi di sicurezza o di segnalazione o di controllo;
 non  compiere  di  propria  iniziatva  operazioni  o  manovre  cie  non  sono  di  loro  competenza  ovvero  cie

possono comprometere la sicurezza propria o di altri lavoratori;
 partecipare alla formazione ed all’addestramento organizzat dal datore di lavoro;
 sotoporsi ai controlli sanitari previst dalle norme vigent.

 

E’ vietato fumare. Il divieto interessa tut gli ambient al ciiuso come ad esempio le aule, i laboratori, i corridoi, gli
atri, gli ufci, i servizi igienici.
E' vietato somministrare o consumare bevande alcolicie.

Ogni  dipendente  deve  inoltre  atenersi  a  quanto  indicato  nei  document afssi  nella  bacieca  della  sicurezza  e
pubblicat sul sito internet.

2. RISCHIO INFORTUNISTICO

I materiali pesant devono essere collocat nella parte bassa degli armadi.
In caso di movimentazione di materiali o arredi pesant ciiedere la collaborazione dei collegii.
SCAL  PORTATILI
Per  raggiungere  posizioni  sopraelevate   pulizia  di  vetrate,  accesso  a  ripiani  alt,  …i  utlizzare  le  scale  portatli
rispetando le seguent indicazioni.
Pr aa d  sal re

 verifcare cie i sistemi di delimitazione dell’apertura siano efcient
 verifcare cie i  vari component della scala  piedini in gomma, gradini,  montant, base di appoggioi siano

integri
 posizionare la scala su superfci piane e resistent  non appoggiare la scala su support instabili o di fortunai
 assicurarsi cie la scala sia completamente aperta
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 accertarsi cie la stabilità complessiva della scala sia garantta
Durante l’utl zzt

 non collocare la scala in prossimità di porte e fnestre  a meno cie non possano essere bloccate ciiusei,
balconi o nei pressi di zone di vuoto senza opportuni ripari 

 se le atvità si svolgono all’aperto verifcare cie non ci sia vento, pioggia, giiaccio
 non posizionare un piede sulla scala e l’altro su un oggeto o su part dell’immobile
 salire e scendere con il viso rivolto verso la scala
 salire sulla scala fno ad un’altezza cie consenta di disporre, in qualsiasi momento, di un appoggio e una

presa sicura
 utlizzare la scala nella posizione frontale rispeto alla superfcie di lavoro
 non salire in più persone sulla scala contemporaneamente

Al termine del lavoro riporre la scala in posizione ciiusa e al riparo dagli agent atmosferici.

3. ATTIVITA’ DI PULIZIA - RISCHIO CHIMICO 

I materiali di pulizia devono essere custodit in apposito locale o armadio, ciiusi a ciiave e fuori dalla portata degli
student.
Ogni contenitore deve riportare l'etcieta con l'indicazione ben leggibile del contenuto  è vietata la conservazione di
qualsiasi prodoto in recipient anonimii. E’ vietata la conservazione di prodot in recipient per aliment, ancie se
ciiaramente etcietat.
Le sostanze classifcate ciimico - pericolose ed i detersivi non devono essere lasciat incustodit in locali o ambient
frequentat dagli student.
Prima di utlizzare qualsiasi prodoto leggere atentamente l’etcieta e le sciede di sicurezza  o tecniciei ed atenersi
alle misure di prevenzione e protezione in esse indicate.
Nell’uso di detersivi o detergent:

 utlizzare guant idonei marcat CE,
 non miscelare tra loro prodot diversi,
 non eccedere nei dosaggi,
 versare i prodot nell’acqua e non viceversa,
 non bere o mangiare.


Quando  vengono  utlizzat prodot classifcat nocivi   Xni,  irritant  Xii  o  corrosivi   Ci  adotare  appropriat
provvediment fnalizzat a limitare il livello e la durata dell’esposizione; in partcolare:

 per evitare l’assorbimento cutaneo utlizzare guant idonei marcat CE ed i dispositvi di protezione indicat
nelle sciede di sicurezza,

 limitare il livello di esposizione aerando i locali tramite l’apertura delle fnestre,
 la permanenza negli ambient nei quali sono state utlizzate tali  sostanze deve essere limitato allo streto

necessario,
 l’acceso ai locali nei quali sono state utlizzate tali sostanze  es. servizi igienicii deve essere interdeto per il

tempo necessario  ad  abbassarne  signifcatvamente  la  concentrazione  in  aria   almeno 5  minuti;  in  tale
periodo mantenere aperte le fnestre;

Il  toner delle fotocopiatrici  deve essere sosttuito  indossando guant monouso  misura precauzionale in quanto il
prodoto è nocivo solo per ingestonei.

Al  fne  di  adotare  eventuali  misure  di  tutela  è  necessario  cie  il  personale  in  stato  di  gravidanza  o  in  fase  di
allatamento informi tempestvamente il dirigente scolastco.
Nei servizi igienici è fato obbligo l’uso di salviete asciugamani in carta.
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4. RISCHIO BIOLOGICO

Le atvità di pulizia dei servizi igienici deve essere efetuata utlizzando guant idonei  es. guant in PVC o usa e getai.
Nel caso si renda necessario l'intervento per infortunio  es. tagli, abrasioni, contusionii è obbligatorio l'uso di mezzi di
protezione individuale   guant,  mascierine ed occiiali  se  necessarioi  e  del  materiale  in  dotazione nelle  apposite
cassete di pronto soccorso.

5. PR V NZION  D GLI INC NDI

Segnalare eventuali deteriorament delle apparecciiature eletricie, delle prolungie e degli impiant eletrici  sono le
principali font di innesco degli incendii.
Non sovraccaricare le prese multple portatli  ciabatei.
E' vietata la afssione di decorazioni, festoni o altro a meno di 80 cm da lampade o plafoniere. 
 ' v etatt usare ftrnell , p astre t stufe eletr che t a gas.

Nelle aule e nei laboratori:
 cartelle e zaini degli student devono essere collocat salvaguardando il mantenimento di idonei percorsi di

esodo  largiezza minima 80 cmi,
 bancii e seggiole devono essere posizionat salvaguardando il  mantenimento di  idonei percorsi di  esodo

 largiezza minima 80 cmi.

Nessun materiale deve essere depositato davant a estntori o postazioni idrant.
I percorsi di esodo  scale e corridoii e le uscite di sicurezza devono essere mantenute libere.
E’ vietato collocare materiale di ingombro in prossimità delle uscite di sicurezza e lungo i percorsi di esodo  corridoi,
scale….i.
E’ vietato introdurre negli ambient scolastci materiale infammabile.
In caso di incendio atenersi a quanto indicato nel Piano di Emergenza.
Nelle aule deve essere conservato solo materiale combustbile stretamente legato all’atvità quotdiana. Il materiale
non stretamente necessario dovrà essere custodito nei magazzini e negli arciivi destnat a tale scopo.
Il personale collaboratore scolastco in servizio nel turno antmeridiano deve provvedere quotdianamente al controllo
delle uscite di sicurezza. In partcolare deve:

 controllare la funzionalità delle uscite di sicurezza: le porte devono potersi aprire con semplice spinta o la
semplice pressione sulla maniglia antpanico e non devono essere impedite da ganci, fermi o similari;

 controllare la piena agibilità delle uscite di sicurezza.

Qualsiasi  impedimento  deve  essere  immediatamente  rimosso  o,  qualora  ciò  non  sia  possibile,  deve  essere
tempestvamente segnalato alla direzione scolastca.

6. RISCHIO  L TTROCUZION 

Ogni dipendente è tenuto a:

 informarsi e documentarsi sul modo d'uso correto e sicuro di ogni apparecciiatura utlizzata  computer, LIM,
ecc.i,

 rispetare le istruzioni d’uso riportate nell’apposito libreto,
 verifcare  l’integrità  delle  apparecciiature  eletricie  prima  del  loro  utlizzo;  in  partcolare  controllare

l’integrità delle spine, dei condutori di allacciamento, dei dispositvi o involucri di protezione,
 segnalare  al  proprio  superiore  ogni  malfunzionamento  o  condizioni  di  risciio   isolante  deteriorato,

component danneggiat, surriscaldament, ….i.

Le apparecciiature eletricie devono, preferibilmente, essere collegate diretamente alla presa della corrente.
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 E’ vietato collegare in “serie” prese multple portatli  ciabatei.
 Dopo l’utlizzo le apparecciiature devono essere disalimentate tramite l’apposito interrutore o il distacco

dalla presa.
 Disinserire le spine aferrandone l'involucro esterno  non il cavoi.
 Non lasciare incustodite apparecciiature eletricie di tpo mobile o portatle collegate all’impianto eletrico.
 Eventuali prolungie devono essere rimosse immediatamente dopo l’uso; non devono comunque essere di

ostacolo al passaggio.
 Utlizzare solo spine idonee al tpo di prese installate; se necessario utlizzare idonei adatatori.
 Non lasciare portalampade privi di lampada.
 Non compiere intervent di  riparazione o modifca su  apparecciiature  eletricie salvo autorizzazione del

dirigente scolastco.
 Non installare impiant eletrici improvvisat.
 Non toccare component o apparecciiatura eletricie con le mani bagnate.
 Tute le  linee e  le  apparecciiature  devono essere  considerate  soto tensione,  fno ad accertamento del

contrario.
 Non usare acqua per spegnere un incendio su linee o apparecciiatura eletricie.
 Interrompere  la  corrente  eletrica  prima  di  soccorrere  una  persona  folgorata;  spostarla  dalla  sorgente

eletrica con ogget in materiale isolante  es. legnoi.

7. LAVORO AL VID OT RMINAL 

Lo sciermo deve essere posizionato di fronte all’operatore.
Lo spigolo superiore dello sciermo deve essere posto un po’ più in basso dell’orizzontale cie passa per gli  occii
dell’operatore.
La distanza fra gli occii dell’operatore e lo sciermo deve essere compresa fra 50 e 70 cm
Lo spazio  sul  piano di  lavoro deve consentre un appoggio  degli  avambracci  davant alla  tastera nel  corso della
digitazione  la tastera deve essere ad almeno 10 cm dallo spigolo del tavoloi. 
Il mouse deve essere posto sullo stesso piano della tastera, in posizione facilmente raggiungibile e disporre di uno
spazio adeguato per il suo uso  il mouse deve essere ad almeno 20 cm dallo spigolo del tavoloi.
Il sedile deve avere altezza regolabile in maniera indipendente dallo sciienale.
Lo  sciienale  deve  fornire  un  adeguato  supporto  alla  regione  dorso-lombare  dell’utente;   pertanto  deve  essere
adeguato  alle  carateristcie  antropometricie  dell’utlizzatore  e  deve  avere  altezza  e  inclinazione  regolabile.
Nell’ambito di tali regolazioni l’utlizzatore dovrà poter fssare lo sciienale nella posizione selezionata.
Il sedile deve essere dotato di un meccanismo girevole per facilitare i cambi di posizione e deve poter essere spostato
agevolmente secondo le necessità dell’utlizzatore.
Per evitare abbagliament e rifessi sullo sciermo le postazioni VDT dovrebbero essere posizionate in modo da avere le
fnestre solo lateralmente. Se ciò non è possibile è necessario regolare le persianeitende delle fnestre in funzione del
grado di illuminazione naturale presente.

Ogni due ore di lavoro al videoterminale il lavoratore deve sospendere tale atvità per quindici minuti Durante le
pause  è  opportuno  non  dedicarsi  ad  atvità  che  richiedano  un  intenso  impegno  visivo,  come  ad  esempio  la
correzione di un testo scritoi
 

8. MOVIM NTAZION  MANUAL  D I CARICHI

In caso di sollevamento trasporto o spostamento del carico:

 fetere le ginocciia e non la sciiena
 mantenere il carico quanto più possibile vicino al corpo
 evitare i moviment bruscii o strappi
 assicurarsi cie la presa sia comoda e agevole
 efetuare le operazioni, se necessario, in più persone
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 evitare le rotazioni del tronco, ma efetuare lo spostamento di tuto il corpo
Evitare il sollevamento o il trasporto di materiale:

 con peso signifcatvo;
 ingombrante o difcile da aferrare;
 in equilibrio instabile;
 cie per essere maneggiato deve essere tenuto distante dal tronco,
 cie comport una torsione del tronco;
 in condizioni cie comportano riscii di inciampo o di scivolamento a causa di paviment non piani. In caso di

sistemazione di caricii su piani o scafalature alte:
 Evitare di compiere i moviment cie facciano inarcare troppo la sciiena.
 Qualora non si arrivi comodamente al ripiano, utlizzare una scala idonea.

9. ATTIVITÀ DIDATTICH 

I dtcent all’ n z t d  tgn  annt sctlastct efetuerannt atv tà d  ftraaz tne sulla s curezza e d   nftraaz tne sul
p ant d  eaergenza per   prtpr  alunn ;  tal  lez tn  verrannt segnalate sul reg strt eletrtn ct d  tgn  classe d 
Isttutt.
I  docent avranno cura di predisporre atvità didatcie coerent con la tutela dell’incolumità fsica degli  student,
evitando e prevenendo qualsiasi situazione di pericoloirisciio proveniente dall’atvità medesima e da atrezzature,
strumentazioni o materiali danneggiat o deteriorat.
Ogni docente deve accertarsi cie la sistemazione dei bancii e dei tavoli  in ogni locale sia tale da non ostacolare
l’esodo veloce in caso di emergenza. A tale prtpts tt,  n cast d  presenza d  alunn  d sab l  t  nftrtunat, s  sptstnt
le  ntere class  al p ant terra v c nt alle v e d  fuga.
Gli  insegnant di  educazione  fsica,  prima  di  promuovere  esercitazioni  con  atrezzi  sportvi  comportant riscii
signifcatvi, devono procedere ad una loro verifca a vista per accertane l’integrità.
 

10. ATTIVITÀ DI LABORATORIO

I docent responsabili, i fruitori e gli assistent di laboratorio devono eseguire almeno una volta al mese le verifcie
delle atrezzature di laboratorio; devono in partcolare:

 verifcare la loro integrità,
 verifcare l’efcienza di eventuali dispositvi di sicurezza, protezione e segnalazione,
 verifcare l’integrità dei condutori di alimentazione delle apparecciiature,
 eseguire gli accertament indicat nell’eventuale libreto-istruzioni dell’apparecciiatura.

Prima di  dare  tensione agli  impiant didatci  l’insegnante dovrà verifcare  cie non siano present condizioni  cie
possano causare incendi o infortuni dovut a contat diret.
Prima dell'inizio  di  esercitazioni  cie presentano riscii  specifci   es.  esercitazioni  con sostanze classifcate  ciimico
pericolose,  utlizzo  di  apparecciiature  eletromeccanicie  con  conseguente  risciio  di  eletrocuzionei  l’insegnante
informerà gli allievi sulle misure specifcie di prevenzione e di protezione da adotare durante le esercitazioni.
Durante le esercitazioni comportant l’utlizzo di sostanze classifcate ciimico-pericolose devono essere adotate tute
le misure di prevenzione e di protezione riportate nelle sciede di sicurezza.
E’ vietato utlizzare sostanze ciimicie delle quali non si dispone delle relatve sciede di sicurezza.
L’efetuazione di  esercitazioni  didatcie comportant l’uso di  famme libere  è  consentta solo soto sorveglianza
direta e contnua dell’insegnate o dell’assistente di laboratorio.
L’utlizzo da parte degli student di sostanze ciimicie, apparecciiature e strumentazioni è consentta solo soto la
sorveglianza direta e contnua dell’insegnante o dell’assistente.
Non  è  consentto  utlizzare  prodot,  materiali,  atrezzature  o  apparecciiature  cie  non  siano  fornit dall’Isttuto
scolastco; eventuali derogie potranno essere autorizzate solo dal Dirigente scolastco.

11. DOV RI D I DIP ND NTI CON FUNZIONI DI PR POSTO
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L’art.  2  comma e  del  D.Lgs.  81i2008  individua  come  “preposto”  la  “persona  cie,  in  ragione  delle  competenze
professionali e nei limit di poteri gerarciici e funzionali adeguat alla natura dell’incarico conferitogli, sovrintende alla
atvità lavoratva e garantsce l’atuazione delle diretve ricevute, controllandone la correta esecuzione da parte dei
lavoratori ed esercitando un funzionale potere di iniziatva”.
Negli isttut scolastci rientrano in tale defnizione:

 i collaboratori diret del dirigente scolastco, ed i referent di plesso
 il Diretore Servizi Generali Amministratvi,
 i Docent in generale quando gli student sono equiparat ai lavoratori.

L’artcolo 19 del D.Lgs 81i2008 pone a carico dei prepost i seguent doveri.
 sovrintendere e vigilare sulla osservanza da parte dei singoli lavoratori dei loro obbligii di legge, noncié delle

disposizioni aziendali in materia di salute e sicurezza sul lavoro e di uso dei mezzi di protezione colletvi e dei
dispositvi di protezione individuale messi a loro disposizione e, in caso di persistenza della inosservanza,
informare i loro superiori diret;

 verifcare afncié soltanto i  lavoratori  cie ianno ricevuto adeguate istruzioni  accedano alle zone cie li
espongono ad un risciio grave e specifco;

 riciiedere l’osservanza delle misure per il controllo delle situazioni di risciio in caso di emergenza e dare
istruzioni afncié i lavoratori, in caso di pericolo grave, immediato e inevitabile, abbandonino il posto di
lavoro o la zona pericolosa;

 informare il più presto possibile i lavoratori espost al risciio di un pericolo grave e immediato circa il risciio
stesso e le disposizioni prese o da prendere in materia di protezione;

 astenersi, salvo eccezioni debitamente motvate, dal riciiedere ai lavoratori di riprendere la loro atvità in
una situazione di lavoro in cui persiste un pericolo grave ed immediato;

 segnalare tempestvamente al datore di lavoro o al dirigente sia le defcienze dei mezzi e delle atrezzature di
lavoro e dei dispositvi di protezione individuale, sia ogni altra condizione di pericolo cie si verifcii durante il
lavoro, delle quali venga a conoscenza sulla base della formazione ricevuta;

 frequentare apposit corsi di formazione promossi dal datore di Lavoro secondo quanto previsto dall’artcolo
37 del D.Lgs. 81i2008.

12. TUT LA D LL  LAVORATRICI MADRI

Al fne di consentre l’atvazione delle procedure contemplate dalla normatva é necessario cie le lavoratrici gestant,
puerpere  o  in  periodo  di  allatamento  informino  il  datore  di  lavoro   dirigente  scolastcoi  della  loro  situazione,
mediante esibizione di certfcazione medica.
A seguito  di  tale  comunicazione,  qualora  ne ricorrano le  condizioni,  il  datore  di  lavoro adoterà i  provvediment
prescrit dal D.Lgs. n. 151 del 26i3i2001  Testo unico delle disposizioni legislatve in materia di tutela e sostegno della
maternità e della paternitài; in partcolare: 
verranno adotate misure per evitare l'esposizione ad agent fsici, ciimici o biologici, ancie modifcando le condizioni
o l'orario di lavoro;
qualora le modifcazioni di condizioni o di orario non siano possibili, verrà inviata apposita comunicazione all'Ufcio
Provinciale del Lavoro.
Si consiglia inoltre di consegnare copia di eventuali certfcat di protezioneivaccinazione da risciio biologico.
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13. G STION  D I R GISTRI DI  M RG NZA

Si dispone cie ogni classe dell’Isttuto sia dotata dei seguent registri:
 I registri di evacuazione in caso di emergenza, da compilare quotdianamente, per tut gli ordini di scuola;
 I registri cartacei da compilare in caso di problemi tecnici con il registro eletronico;

Il personale ATA è dotato dei seguent registri, uguali per ogni plesso, da compilare quotdianamente:
 Registro delle presenze dei visitatori estranei all’Isttuto;
 Registri di annotazione dell’ingresso postcipatoiuscita antcipata degli student.

In  caso  di  evacuazione  i  docent porteranno  i  registri  cartacei  della  classe  all’esterno  dell’edifcio,  mentre  il
personale ATA avrà cura di portare all’esterno sia i registri di ingresso postcipato/uscita antcipata degli student,
che quelli di registrazione dei visitatori estranei, al fne di permetere una valutazione precisa delle persone present
nell’ edifcio al momento della calamitài

14. SOMMINISTRAZION  FARMACI SALVAVITA IN ORARIO SCOLASTICO

Il MIUR d’intesa con il Ministero della Salute ia emanato  con nota prot. n°2312iDipisegr. Del 25i11i05i le “Linee
guida  per  la  defnizione  degli  intervent fnalizzat all’assistenza  di  student cie  necessitano  di  somministrazione
farmaci in orario scolastco, al fne di tutelare il dirito allo studio, la salute e il benessere all’interno della strutura
scolastca.

Di seguito ne vengono riassunt i punt salient:
 la  somministrazione  di  farmaci  durante  l’orario  scolastco  è  prevista  stlt   n  cast  d  asstluta

necess tà (faraac  “salvav ta”); non deve prevedere il possesso di cognizioni specialistcie di tpo
sanitario né l’esercizio di discrezionalità tecnica da parte dell’adulto;

   gen ttr  devtnt presentare una ftraale r ch esta al D r gente Sctlastct, allegando la prescrizione
del pediatra o del medico  su modello da riciiedere alla segreteria – area didatcai;

  l D r gente valuta la suss stenza de  requ s t necessar  per r sptndere pts tvaaente alla r ch esta
 verifca della disponibilità degli operatot scolastci noncié di locali idonei alla conservazione e alla
somministrazione dei farmaci stessii;

 per tute le situazioni di emergenza si deve ricorrere al Sistema Sanitario di Urgenza ed Emergenza –
118i112;

 va precisato, peraltro, cie esiste un obbligo di assistenza per tute le situazioni cie implicano un
r sch t d  v ta e cie tale obbligo prescinde dalle competenze professionali o dal ruolo isttuzionale
svolto;

 qualora  i  genitori  intendano somministrare  personalmente un farmaco dovranno farne apposita
riciiesta al Dirigente Scolastco.

Pertanto nel caso in cui si presentasse la necessità, esplicitata dalla famiglia, di somministrare in orario scolastco un
farmaco, le SS.LL. sono invitate ad atenersi alle suddete raccomandazioniilinee guida, e preventvamente rispeto a
qualsiasi individuale intervento, contatare la Dirigenza.

15. VIGILANZA ALUNNI

Si riciiamano le disposizioni in merito all’oggeto, secondo quanto stabilito dal Regolamento di Isttuto:

Art. 27 - V g lanza  alunn .  

A. COMPITI  DI  VIGILANZA I  compit di  vigilanza degli  alunni  spetano al  personale  docente e  non docente
nell’ambito  degli  obbligii  stabilit dalla  legge.  L’obbligo  della  vigilanza si  esplica  nell’ambito   dell’orario
scolastco,  negli  spazi  di  pertnenza  della  scuola  durante  tute  le  atvità  e  le  iniziatve  organizzate  o
autorizzate dalla scuola. I collaboratori scolastci collaborano con i docent nel servizio di vigilanza durante
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l’ingresso, l’uscita e tuto l’orario   scolastco, con partcolare atenzione agli  spazi comuni, all’utlizzo dei
bagni, intervallo, cambio dell’ora, mensa e dopo mensa. Devono vigilare inoltre sugli alunni loro afdat in
caso di  partcolare  necessità  e urgenza:  classi  scoperte,  infortuni,  malessere,  alunni  diversamente abili.  I
cancelli delle scuole devono essere costantemente ciiusi salvo nelle fasce orarie di ingresso e uscita degli
alunni. L’apertura e la ciiusura dei cancelli è a carico dei collaboratori scolastci, così come l’identfcazione
delle  persone  cie  si  presentano  durante  l’orario  scolastco.  Per  situazioni  ambientali  e  organizzatve
partcolari si fa riferimento ai regolament contenut nei piani delle atvità dei singoli plessi.

B.  NTRATA   USCITA I docent ianno l’obbligo di essere present a scuola cinque minut prima dell’inizio delle
lezioni antmeridiane e pomeridiane, per vigilare e disciplinare l’ingresso in aula degli alunni. Nella scuola
dell’infanzia  l’insegnante  è responsabile dal momento in cui il bambino gli viene afdato dall’adulto e fno al
momento in cui viene riconsegnato all’adulto incaricato e conosciuto dal docente. L’accoglienza  degli alunni
da parte dei docent può avvenire nell’atrio  o nelle classiisezioni a seconda delle condizioni struturali  e
organizzatve del plesso: in ogni caso deve essere tale da garantre la massima sicurezza. L’entrata e  l’uscita
degli alunni avviene soto la  sorveglianza  del personale  di  cui al punto precedente. Al termine delle lezioni
gli alunni escono dall’aula ordinatamente e in fla soto la sorveglianza del docente con cui ianno concluso
l’ultma ora di lezione: i docent della scuola primaria incaricat, in base al prospeto predisposto all’inizio
dell’a.s.,  accompagnano gli alunni alle varie uscite della scuola: cancello, punt di raduno per la mensa, uscita
per  il  trasporto  scolastco.  I  docent della  scuola  secondaria  accompagnano  gli  alunni  al  cancello  e  i
collaboratori scolastci garantscono la sorveglianza. In ogni plesso scolastco saranno stabilite le modalità per
l’uscita degli alunni dalle classi. Durante le lezioni, portoni e cancelli delle scuole devono rimanere sempre
ciiusi. I docent ianno l’obbligo di vigilare al termine delle lezioni, sull’uscita degli alunni dai locali scolastci
fno  al  portone  o  al  cancello,  relatvamente  agli  spazi  di  pertnenza  della  scuola.  Il  personale  ausiliario,
all’uscita degli alunni da scuola, verifca cie nessuno di essi si tratenga eio rientri all’interno dell’edifcio.
Solo gli  alunni  cie usufruiscono del  servizio  di  trasporto  e cie arrivano a scuola in  antcipo o  cie sono
costret  ad  aspetare  all’uscita,  sono  vigilat  dal  personale  ausiliario  negli  spazi  di pertnenza della
scuola, interni o esterni, se del caso ancie in collaborazione con personale assegnato dall’Ente Locale. In
quest moment, cie si qualifcano come moment di atesa, non è consentto agli alunni correre, né fare
giocii o atvità di movimento cie potrebbero risultare pericolosi.

C. INT RVALLO L’intervallo  ia la durata di   quindici minut e avv ene sttt la streta v g lanza de  dtcent  n
serv z t  n tale trar t sulle class , così come defnito nell’organizzazione del plesso. Il gruppo classe deve
rimanere unito in un medesimo spazio, sia esso l’aula, il corridoio o quant’altro. Durante tale pausa è vietato
adotare comportament cie potrebbero recare pericolo  per la propria e l’altrui incolumità. E’ vietato agli
alunni spostarsi da un piano all’altro senza l’autorizzazione del docente. Gli alunni usufruiranno della pausa
per accedere ai bagni, in modo ordinato e composto, soto la sorveglianza del personale ausiliario. 

D. INCID NTI    INFORTUNI Nel caso di incidente ad alunno in tempo scolastco, sia nell’edifcio cie nelle sue
pertnenze, il docente o il personale ausiliario avente in custodia in quel momento l’alunno ,  ntltrerà  l g trnt
stesst una c rctstanz ata denunc a alla D rez tne sectndt la atdul stca spec fca.  Nel  caso concreto,  i
docent  interessat sono tassatvamente tenut a: 1.  Portare i primi e necessari soccorsi sul luogo all’alunno
infortunato, non è consentta la somministrazione di farmaci. 2.  Avvisare immediatamente, per telefono, i
genitori dell’ alunno  per  permetere agli  stessi  o ad altri parent autorizzati di arrivare tempestvamente a
scuola. 3.  Riciiedere  urgentemente, se del caso, l’intervento  di  un’ambulanza  tramite ciiamata  telefonica
a: 118. 4.  Viene   escluso,  di norma, il trasporto di alunni infortunat  da parte di insegnant con mezzi propri
al Pronto Soccorso. E’ necessario cie gli insegnant dispongano di:  numeri telefonici dei genitori degli alunni
 casa - lavoroi numero telefonico di altro parente reperibile numero telefonico del medico curante  pediatrai.

E. ASS NZ  Le assenze degli alunni devono essere registrate giorno per giorno sul registro di classe e devono
essere  giustfcate  dalle  famiglie,  sempre,  con  comunicazione  scrita.  In  caso  di  assenza  per  malata,  il
genitore diciiarerà nella giustfcazione di essersi atenuto alle prescrizioni del medico. 
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F. RITARDI     USCIT   ANTICIPAT  Gli  alunni  devono rispetare l’orario  delle lezioni.  Un ingresso ritardato
periodico,  oppure  ripetute  uscite  antcipate  sono  autorizzate  dal  Dirigente  Scolastco  in  caso  del  tuto
eccezionale previa domanda scrita, motvata e documentata da parte delle famiglie. Pariment, in caso di
necessità e per validi motvi, gli alunni  possono lasciare eccezionalmente la scuola   prima   del   termine
delle   lezioni,   antmeridiane   e   pomeridiane,   purcié   afdat personalmente  ad  un  genitore  o  ad  un
familiare  maggiorenne  conosciuto  dal  docente  e autorizzato dal  genitore stesso. Il  familiare apporrà
tassatvamente la propria frma sull’apposito registro e dovrà esibire comunicazione scrita e sotoscrita dai
genitori degli alunni contenente l’assicurazione di responsabilità. Gli alunni in ritardo o cie si sono assentat,
cie si presentano a scuola privi di giustfcazioni, sono ammessi alle lezioni in atesa della comunicazione
scrita da parte della famiglia il giorno successivo; in caso contrario la scuola procederà a riciiederla per
scrito. 

G. CAMBIO D LL’ORA Al  cambio dell’ora i  ragazzi sono tenut a rimanere in classe e preparare il  materiale
necessario per l’ora successiva,  tenendo un comportamento correto. I  docent sono tenut alla massima
puntualità e il cambio dell’ora  deve avvenire nel più breve tempo possibile. Di norma il docente presente
aspeta  l’arrivo   del  collega,  ove  ciò   non  sia  possibile,  il  compito  di  vigilanza speta al  collaboratore
scolastco in servizio sul piano.

H. M NSA L’atvità di refezione scolastca e la pausa post-mensa devono essere considerat come moment
educatvi e opportunità formatve. Restano valide tute le regole da rispetare in ambito scolastco. Gli alunni
sono  afdat sempre  alla  vigilanza  e  alla  sorveglianza  dei  docent e  dei  collaboratori  scolastci  all’uopo
incaricat. Gli  alunni  iscrit alla mensa cie non intendono occasionalmente usufruire del  servizio devono
produrre  preventva  comunicazione  scrita  dei  genitori.  Gli  alunni  cie  non  usufruiscono  del  servizio  di
refezione scolastca, nella scuola primaria e secondaria di primo grado, devono rientrare in tempo utle per le
lezioni pomeridiane.

Al personale ATA, si impartscono inoltre le seguent disposizioni:

 Non accogliere nelle pertnenze dell’edifcio gli  alunni  non autorizzat prima dell’orario fssato nei  diversi
plessi per l’entrata  5 minut prima del suono della campanellai.Si ricorda a tale proposito  cie il servizio di
vigilanza prima e dopo le lezioni può essere oferto esclusivamente agli alunni trasportat e a quelli autorizzat
per iscrito dalla dirigenza, dal momento cie il solo collaboratore in servizio nel plesso non può garantre una
vigilanza adeguata ad un numero eccessivo di alunni. Si precisa inoltre cie con il termine “pertnenze” si
intendono tut gli spazi interni ed esterni dell’edifcio scolastco, a partre dal cancello di ingresso.

 Vigilare  gli  alunni  autorizzat all’ingresso  antcipato  all’interno  di  un’aula  fno  all’arrivo  dei  docent,
atenendosi alle indicazioni fornite dal coordinatore di plesso.

 Accertarsi  dell’arrivo in tute le classi dei docent. In caso di  assenza o ritardo dei  docent, atenersi  alle
indicazioni del coordinatore di plesso.

 Vigilare costantemente l’ingresso e non consentre l’ingresso a persone non autorizzate  dopo il suono della
campanella non è consentto l’ingresso dei genitori dentro le aulei. Qualora nel corso della giornata ci fossero
visitatori  esterni autorizzat  tecnici  del Comune, formatori,  consulent o genitori per colloqui individualii,
verbalizzare su apposito registro la loro presenza nell’edifcio, qualora superi i dieci minut.

 Non abbandonare il posto di lavoro, neancie su riciiesta dei docent. In caso si renda necessario allontanarsi
temporaneamente per gravi e comprovat motvi, darne sempre comunicazione al coordinatore di plesso o, in
sua assenza, ad altro docente della scuola. 

 Al termine delle lezioni, prima del suono della campanella, prendere in consegna dai docent di classe gli
alunni trasportat, atenendosi alle modalità cie saranno fssate dai docent coordinatori; accompagnare gli
alunni  allo scuolabus, curando cie il trasferimento si svolga in modo ordinato e cie gli alunni non escano
precipitosamente e in modo disordinato dall’edifcio. 
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 Non lasciare il posto di lavoro senza la certezza cie nell’edifcio e nelle pertnenze esterne non siano rimast
alunni in atesa dei genitori, in caso contrario avvertre telefonicamente le famiglie e atendere il loro arrivo,
registrando sul foglio frme i minut aggiuntvi prestat.

 I Collaboratori scolastci collaborano con i Docent nel servizio di vigilanza durante l’ingresso, l’uscita e tuto
l’anno  scolastco,  con  partcolare  atenzione  agli  spazi  comuni,  all’utlizzo  dei  bagni,  intervallo,  cambio
dell’ora, mensa e dopo mensa. Devono inoltre vigilare gli alunni in caso di partcolare necessità e urgenza:
classi scoperte, infortuni, malessere, alunni diversamente abili.

 Si deve curare in  modo partcolare la pulizia e l’igiene di tut i locali, sopratuto dei servizi igienici, dei locali
palestra, dei locali adibit a refezione scolastca, provvedendo agli intervent necessari ancie più volte nel
corso della giornata.

 Durante il corso delle lezioni scolastcie, porte e cancelli non vigilat degli edifci devono rimanere ciiusi.
 Non sono ammessi  estranei  non autorizzat all’interno della scuola,  il  personale in indirizzo potrà essere

ritenuto responsabile  per eventuali fat derivant dalla mancata vigilanza in tal senso. Il personale comunale
addeto alla manutenzione può accedere agli edifci scolastci solo ed esclusivamente per efetuare intervent
autorizzat dal  competente ufcio  tecnico,  in  accordo con l’ufcio  di  Dirigenza.  I  genitori   eccezion fata
ovviamente per le scuole dell’infanziai non sono autorizzat ad accompagnare i fgli in classe né tantomeno a
sostare nei corridoi,  salvo casi  eccezionali  e motvat  ad esempio nel caso di un alunno con difcoltà di
movimento per ingessatura…i. In caso di assoluta necessità il genitore o cii da lui delegato accederà ai piani
accompagnato dal Collaboratore Scolastco.

 In caso di malessere o di incidente ad un alunno i  Collaboratori Scolastci ianno il  dovere di collaborare
pienamente con i Docent, metendo in ato gli intervent necessari alla specifca situazione.

 Le porte dei locali cie ospitano atrezzature devono essere ciiuse ogni giorno. 
 In caso di disabilità temporanea  es. gessoi di un alunno, il collaboratore scolastco del piano dovrà assisterlo

in un’eventuale emergenza.
 I Sigg. Collaboratori addet a ciascun piano, prima di lasciare l’edifcio devono controllare ai rispetvi piani

cie le fnestre siano ciiuse e cie le luci siano spente.

16.       PROC DUR  DA ATTIVAR  IN CASO DI INFORTUNIO

In caso di incidente o di malore, e necessario atvarsi sempre prestando il necessario soccorso e:

 Non perdere la calma, non sotovalutare le possibili conseguenze giuridicie cie possono derivare da una
condota incauta e preoccuparsi solo del malato cie si sta soccorrendo, rassicurandolo sempre e tenendo
eventualmente i contat con il numero 112.

 Non fare il medico a tut i cost e, nel dubbio contatare il numero 112, per l’intervento di un’ambulanza o
per avere consulenza sul da farsi.

 Rintracciare al più presto i genitori  riciiedere a tale scopo il numero di telefono di casa, o del lavoro, o di un
familiare reperibile delegato dai genitorii.

 NON  E’  CONSENTITO  il  trasporto  da  parte  del  Personale  scolastco  dalla  scuola  all’ospedale,  perciò  è
essenziale la reperibilità di un genitore o di un familiare da quest delegato, afncié gli possa essere afdato il
bambino; in caso di irreperibilità eio di necessità atvare assolutamente il numero   112  

 La  segnalazione  di  infortunio  deve  essere  fata  utlizzando  il  modello  standard  di  DICHIARAZIONE  DI
INFORTUNIO DA PARTE DEL DOCENTE e deve essere consegnata all’ufcio alunni  tassatvaaente entrt le
tre 14,00 del g trnt  n cu  s  è ver fcatt l’ nftrtun t e, stlt per  nftrtun  avvenut  n trar t ptaer d ant,
entrt le tre 8,30 del g trnt success vt,     dal docente  cie al momento dell’infortunio aveva la responsabilità
dell’alunno. 
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 Per docente responsabile si intende: il docente cie in quel momento sta svolgendo il suo normale servizio
nella classe  o cie sta sosttuendo un collega assente; il docente al quale l’alunno  per qualunque motvo è
stato afdato.

 Nel caso in cui  la  classe sia stata  afdata dal  docente responsabile,  per qualunque motvo, al  personale
collaboratore  scolastco  o  ad  altro  adulto  incaricato  della  vigilanza,   dovrà  essere  lo  stesso  docente  a
comunicare l’infortunio, indicando il motvo per il quale non era presente in classe e la persona a cui aveva
formalmente afdato la classe.

 Si  dovrà  compilare  il  modello  in  ogni  sua  parte  e,  in  partcolare,  riportare   nell’apposita  sezione  una
narrazione ciiara e circostanziata delle modalità dell’infortunio e dei primi soccorsi prestat.

 Si  dovrà  denunciare  tempestvamente  ancie  piccoli  infortuni  cie  apparentemente  sembrano  non  avere
avuto conseguenze, non esercitando alcuna discrezionalità sulla valutazione della gravità presunta.

 Si contateranno immediatamente i genitori dell’alunno infortunato e   non lo si afderà a terze persone se
l’infortunio risulta partcolarmente grave. 

 Non ci si allontanerà dalla scuola con l’alunno infortunato per recarsi al pronto soccorso o per accompagnarlo
a casa.

 In caso di incidente grave   ci si rivolga al personale incaricato della ciiamata soccorsi esterni o, in caso di
necessità, si efetuino le procedure previste per la riciiesta della ciiamata dei soccorsi esterni afsse in ogni
sede davant all’apparecciio telefonico.

 In  caso  di  incidente  avvenuto  nel  tragito  casa  –  scuola,  i  docent cie  ne  venissero  a  conoscenza  ne
informeranno tempestvamente l’Ufcio di Segreteria, poicié vi è la copertura assicuratva.

 In caso di uscita portare con sé la valigeta di Primo Soccorso.
 Si sotolinea la necessità cie, come più volte ricordato, le SS.LL. adotno tute le misure  organizzatve e

gestonali ate a prevenire il verifcarsi di incident e cie queste vengano codifcate e inserite nei fascicoli di
plesso e nel piano di emergenza.

 Si ricorda cie la responsabilità dell’eventuale mancata denuncia del sinistro è unicamente dei Docent cie ne
sono a conoscenza.

                                                                                                      

DISPOSIZIONI AL DSGA SULL  PROC DUR  IN CASO DI INFORTUNIO AGLI ALUNNI 

Per l’espletamento  delle procedure in caso di infortuni, si  delega  il DSGA al controllo dei seguent adempiment da
parte dell’ufcio alunni:

 Immediata registrazione al protocollo della scuola delle denunce infortunio consegnate dai docent 
 Immediato fonogramma registrato al protocollo alla famiglia dell’alunno di comunicazione delle procedure

da seguire in caso di infortunio
 Denuncia INAIL entro il  giorno lavoratvo successivo alla presentazione della certfcazione medica degli

infortuni con prognosi superiore a 3 giorni
 Denuncia alla locale Stazione dei Carabinieri degli infortuni con prognosi superiore a 3 giorni
 Denuncia alle compagnie di Assicurazioni nei termini  e modalità indicat nelle rispetve polizze
 Trascrizione dell’infortunio nel Registro Infortuni.

17.  PR V NZION  D I FURTI INT RNI ALLA SCUOLA
Si invitano allievi, docent e collaboratori scolastci a non di portare a scuola ogget o strument di partcolare valore,
poicié essi ed saranno i soli responsabili dei propri efet personali: la scuola infat non risponde di furt o danni di
alcun tpo alle cose proprie. Tutavia, nella deprecabile ipotesi in cui si verifcassero comunque dei furt, si ricorda cie
è  necessario  fare  subito  un  rapporto  il  più  detagliato  possibile  al  Docente  ttolare  dell’ora  oppure  al  Docente
Coordinatore oppure al Collaboratore Scolastco del piano. L’assunzione di correte e tempestve informazioni sarà
l’eventuale supporto per un esposto-denuncia ai Carabinieri. Di seguito si riportano alcune elementari precauzioni
‘difensive’ per evitare in futuro episodi sgradevoli:

 Nel caso di  raccolte  di  denaro,  è opportuno cie questo sia immediatamente consegnato ai  docent o ai
genitori predispost, senza cie le varie buste stazionino per molto tempo nelle tascie degli allievi;
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 In caso di furto, i docent o i genitori degli alunni coinvolt devono ciiamare i carabinieri e denunciare quanto
accaduto;

 Si deve provvedere alla streta, costante e personale custodia dei propri beni;
 Si deve portare con sé poco denaro o niente del tuto;
 Non si devono portare a scuola ogget di valore di alcun tpo;
 Non  si  deve  lasciare  mai  denaro  o  altri  ogget ad  alto  valore  intrinseco  negli  indument appesi  agli

ataccapanni o nello zaino, specie quando incustodito  ancie solo per poco tempoi;
 Si deve scrivere, ove possibile, il nome sulle proprie cose sui beni oppure caraterizzarle in modo univoco.
 Gli ogget trovat devono essere consegnat in Segreteria; devono essere riciiest entro 15 giorni, dopo di

cie  saranno  eliminat  devolut in  benefcienza,  rotamat,  riciclat...i.  Gli  ogget trovatiperdut negli
spogliatoi  devono  essere  consegnatiriciiest ai  docent di  Educazione  Fisica  oppure  al  Collaboratore
Scolastco addeto alla palestra. Gli ogget trovat sugli autobus devono essere riciiest al responsabile del
servizio di trasporto.

18.       DICHIARAZIONI  OBBLIGATORI  IN  MAT RIA  DI  SICUR ZZA    D L  DPR  62/2013  (CODIC  DI

COMPORTAM NTO D I DIP ND NTI PUBBLICI) P R TUTTI I DOC NTI   ATA D LL’I.C. d  Gand nt (BG)

I sotoscrit docent in servizio presso il plesso di …………………..…………………………………………dell’Isttuto di GANDINO

DICHIARANO

di aver preso visione di  tute le comunicazioni generali  relatve alla vigilanza degli  alunni e di  quelle relatve alla

sicurezza e salute sui luogii di lavoro  D.L.vo 81i08i, noncié di aver leto e compreso le indicazioni operatve in caso di

emergenza ed il piano di evacuazione del plesso a cui è stato assegnato.  I sotoscrit diciiarano altresì di aver leto e il

DPR 62i2013  CODICE DI COMPORTAMENTO DEI DIPENDENTI PUBBLICIi allegato alla presente e pubblicato sul sito

web di Isttuto.

Il presente modello sarà gestto dai referent di plesso e da loro stessi riconsegnato in direzione al termine dell’anno

scolastco.

COGNOM    NOM FIRMA DATA
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Il d r gente sctlastct
Prtf.ssa R ta M cct

Documento frmato digitalmente 
ai sensi del Codice dell’Amministrazione Digitale

 e norme ad esso connesse
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